Додаток 8
до наказу в.о. директора департаменту

екології та природних ресурсів

облдержадміністрації

від 06.10.2016 № 226
Умови проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення департаменту екології та природних ресурсів Донецької обласної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує достовірне та у повному обсязі відображення в бухгалтерському обліку операцій фінансово-господарської діяльності.
2. Здійснює нарахування заробітної плати у ППЗ «Парус» у відповідності до вимог бюджетного законодавства.

3. Проводить роботу по нарахуванню заробітної плати працівникам департаменту згідно зі штатним розписом за місяць.

4. Формує платіжні відомості по виплаті заробітної плати, премії, авансу, відпускних та інших між розрахункових відомостей.

5. Веде розрахунок лікарняних листів по тимчасовій непрацездатності, по вагітності та пологах.
6. Веде розрахунок лікарняних у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю потерпілим у наслідок нещасного випадку на виробництві.

7. Готує заявку-розрахунок по лікарняних листах до ФСС з ТВП.

8. Розраховує відпускні та матеріальну допомогу на оздоровлення згідно наказів.

9. Здійснює контроль за нарахуванням та утриманням податків.

10. Готує довідки по заробітній платі.

11. Контролює ведення обліку особистих рахунків працівників департаменту.

12. Складає місячні та квартальні звіти до ФСС з ТВП, управлінню статистики, до податкової інспекції, до пенсійного фонду.

13. Контролює своєчасну підготовку відомостей персоніфікованого обліку про нарахування заробітної плати (доходу) застрахованими особами.

14. Проводить іншу роботу, пов’язану з бухгалтерським обліком та звітністю.

15. Проводить роботу по підготовці даних до архівації бази даних по заробітній платі.

16. Виконує роботу з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації з напрямку своєї роботи, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, готує їх для передачі до архіву.

17. Здійснює видачу довідок про заробітну плату працівникам департаменту.

18. Здійснює прийом та контроль первинної документації з бухгалтерського обліку за своїм напрямком і готує їх до розрахункової обробки.

19. Забезпечує дотримання термінів виконання конкретних завдань.
20. Вносить пропозиції керівнику з питань удосконалення роботи, форм первинного бухгалтерського обліку та звітності.

21. Здійснює внутрішній контроль за виконанням завдань, які відносяться до компетенції відділу.

22. В установленому порядку взаємодіє з іншими структурними підрозділами облдержадміністрації, з відомствами, організаціями, іншими органами державної виконавчої влади у питаннях, що належать до його компетенції.

23. Виконує інші доручення керівників бюджетно-фінансового управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3274 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорту громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляється, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки» згідно п.п. 5 п. 18 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу за адресою: м. Краматорськ, вул. Б.Хмельницького, 6

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	01-02 листопада 2016 року о 10:00 год.

за адресою: місто Краматорськ,

площа Мира, 2

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Арестова Наталя Вікторівна

095-644-25-25

eco.d@dn.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Фінансово-економічного спрямування

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

2) Закон України «Про звернення громадян»;

3) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»;

6) Постанова Кабінету Міністрів України від 26.09.2001 № 1266 «Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням»;

7) Постанова Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 № 100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати»;

8) Постанова Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців у 2016 році»;

9) Постанова Кабінету Міністрів України від 01.03.2014 № 65 «Про економію державних коштів та недопущення втрат бюджету»;

інші нормативно-правові акти.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	На посадах за фахом фінансово-економічного спрямування

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особистісні якості
	1) Комунікативність;

2) Відповідальність;

3) Пунктуальність.


